
 

 

วิธีดําเนินการในส่วนของงานการเจ้าหน้าที ่
  ขั้นตอนท่ี 1  
   เริ่มจากการวิเคราะห์ตําแหน่งจาก ลปจ. 1  ของลูกจ้างประจําแต่ละราย  เพ่ือคัดกรองว่า
ลูกจ้างรายใดปฏิบัติงานตรงตามตําแหน่งหรือไม่ตรงตามตําแหน่ง  กรณีปฏิบัติงานไม่ตรงตามตําแหน่งต้องวิเคราะห์
ภารกิจที่หน่วยงานมอบหมายในขณะน้ีว่าเป็นตําแหน่งใด 

  ขั้นตอนท่ี 2  
   จากข้ันตอนที่ 1  เฉพาะกรณีปฏิบัติงานไม่ตรงตามตําแหน่ง  ให้พิจารณาว่ามีตําแหน่งใด
สามารถดําเนินการตามหนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ที่  สธ  0201.034/ว 61  ลงวันที่  14  มีนาคม  2554  
และหนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  ที่  สธ  0201.034/ว 203  ลงวันที่  20  เมษายน  2555  กล่าวคือ  
สามารถเปลี่ยนตําแหน่งโดยไม่ต้องสรรหาและคัดเลือก  เพ่ือเสนอเรื่องของเปลี่ยนตําแหน่งไปยังสํานักงานปลัด 
กระทรวงสาธารณสุข  โดยอย่าลืมพิจารณาว่าลูกจ้างประจํารายน้ันมีเงินดาวด้วยหรือไม่  ถ้ามีเงินดาวควรเสนอ
เรื่องขอปรับระดับช้ันเข้ามาร่วมด้วย  เรียกว่า “ย้ายมาเลื่อน” 

  ขั้นตอนท่ี 3  
   จัดประชุมช้ีแจงทําความเข้าใจเก่ียวกับเรื่องน้ีให้กับบุคลากร 2 กลุ่ม  คือ  กลุ่มลูกจ้างประจํา
และผู้บังคับบัญชา  โดยเฉพาะประเด็นสําคัญๆ ที่ต้องยํ้ากรณีปฏิบัติงานไม่ตรงตามตําแหน่ง  ซึ่งบางหน่วยงาน
มีจํานวนมากกว่าร้อยละ  60   

  ขั้นตอนท่ี 4  
   - แจกหนังสือแสดงเจตนารมณ์ให้กับลูกจ้างประจําทุกรายตามแบบ  เพ่ือพิจารณา
กําหนดอนาคตของตนเอง  ว่ามีความประสงค์ให้ทางราชการดําเนินการเช่นใด 
   - กําหนดให้ผู้บังคับบัญชาเขียน Job  Description   ตําแหน่งต่างๆ  เพ่ือเป็นมาตรฐาน  
พร้อมช้ีแจงทําความเข้าใจวิธีการเขียน  เพ่ือไว้ใช้เป็นมาตรฐานของตําแหน่งน้ัน  ๆ โดยระบุประโยชน์ในการนําไปใช้  เช่น   

 เป็นลักษณะงานสําหรับเปลี่ยนตําแหน่งของลูกจ้างประจํา 

 เป็นลักษณะงานสําหรับใช้ปรับระดับช้ันสูงขึ้นของลูกจ้างประจําและอาจ
ใช้เป็นข้อตกลงในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละรอบของการ
พิจารณาความดีความชอบโดยนําไปกําหนดใช้เป็นฐานในการคิด 
Key  Performance  Indicator (KPI)  ทําตัวช้ีวัดเพ่ือนําไปทําแนวทางการ
จ่ายค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน  Pay  for  Performance (P4P)  
เพ่ือรองรับค่าตอบแทนตามภาระงาน 

 ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานรายบุคคลตามนโยบาย 
 ใช้เป็นลักษณะงานในการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวของตําแหน่งน้ันๆ 

การปรบัระดบัชัน้สูงขึ้นและการเปลี่ยนตาํแหน่งลูกจ้างประจาํ 
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  ขั้นตอนท่ี 5  
   กําหนดแผนการปฏิบัติงาน  พร้อมกรอบเวลาในการทํากิจกรรมต่างๆ  ทั้งการปรับระดับช้ัน
และการเปลี่ยนตําแหน่ง  พร้อมประกาศให้ทุกหน่วยงานในสังกัดรับทราบ 

  ขั้นตอนท่ี 6  
   รวบรวมหนังสือแสดงเจตนาจากลูกจ้างประจําทุกราย  พร้อม Job  Description  
จากผู้บังคับบัญชา  เพ่ือดําเนินการให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน  เช่น 

 กรณีผู้ปฏิบัติงานตรงตามตําแหน่งมอบแบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงาน
ของลูกจ้างประจําให้กับผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานน้ันๆ  เพ่ือดําเนินการให้
เป็นตามระยะเวลาที่กรอบเวลากําหนด 

 กรณีผู้ปฏิบัติงานไม่ตรงตามตําแหน่ง  ให้ดําเนินการตามเจนารมย์
ของลูกจ้างประจํา  คือ 
 ส่งตัวไปปฏิบัติงานให้ตรงตามตําแหน่งเพื่อเตรียมพร้อมรับ

การประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานในการปรับระดับช้ันสูงขึ้นใน
โอกาสต่อไป  ตามระยะเวลาไม่น้อยกว่า  2  รอบการประเมิน  
เพ่ือให้มีเน้ืองานตามตําแหน่งมาใช้ในการประเมินเพ่ือปรับ
ระดับช้ันสูงขึ้น  หรือ 

 เปิดสอบเปลี่ยนตําแหน่งให้ตรงตามภารกิจที่ปฏิบัติในปัจจุบัน  
ตามกรอบเวลาที่แผนงานกําหนด  หรือ 

 ไม่ต้องดําเนินการใดๆ  เพราะลูกจ้างประจําเลือกที่จะดํารง
ตําแหน่งเดิม  เน่ืองจากอัตราค่าจ้างของตําแหน่งที่ดํารงอยู่สูงกว่า
อัตราค่าจ้างของตําแหน่งที่ปฏิบัติ  ณ  ปัจจุบันโดยไม่ขอปรับ
ระดับช้ัน  หรือเปลี่ยนตําแหน่งจนเกษียณอายุ 

  ขั้นตอนท่ี 7  
   รวบรวมผลการดําเนินการแต่ละประเภทเสนอสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
โดยเสนอเป็นหนังสือภายนอกลงนามโดยผู้ว่าราชการจังหวัดพร้อมเอกสารต่างๆ  ดังน้ี 
   1. กรณีปรับระดับชั้นสูงขึ้น 
    ส่งแบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจําแต่ละรายพร้อม ลปจ. 1  
ตําแหน่งเดิมและตําแหน่งใหม่จํานวนอย่างละ  3  ชุด  กรณีรายใดต้องมีการรับรองประสบการณ์เพ่ือใช้เป็น
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  (หนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด  ที่  กค  0428/ ว 38  
ลงวันที่  1  เมษายน  2553  เรื่องบัญชีกําหนดคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจํา)  
ต้องแนบหนังสือรับรองประสบการณ์ที่มีรายละเอียดของลักษณะงานที่ปฏิบัติรายละ  1  ชุด  มาประกอบการพิจารณา 
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   2. กรณีเปลี่ยนตําแหน่งใหม่ 
    - ส่งประกาศรับสมัครสรรหาและคัดเลือก 
    - ตัวข้อสอบและกระดาษคําตอบของตําแหน่งตามประกาศ ฯ 
    - ประกาศผู้ผ่านการเลือกสรร ฯ  
    - ลปจ. 1 ของตําแหน่งเดิมและตําแหน่งใหม่  รายละ 3 ฉบับ 
    - หนังสือรับรองประสบการณห์รือสําเนาคุณวุฒิตามท่ีกระทรวงการคลัง 
      กําหนดให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง  รายละ  1  ชุด 
 
หมายเหตุ :   สําหรับตําแหน่งพนักงานพิมพ์  การปรับระดับชั้นงานสูงขึ้นต้องดําเนินการตามหนังสือ 
  สํานักงาน ก.พ. ที่  สร  0710/ว 10  ลงวันที่ 5  พฤศจิกายน  2525 
 

 



 

แบบประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจํา 
ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เพ่ือปรับพิจารณาปรับระดับชั้นงาน  ซ่ึงเป็นตําแหน่ง 

ในกลุ่มงานบริการพ้ืนฐาน  กลุ่มงานสนับสนุน  และกลุ่มงานช่าง 
 

ประเมินคร้ังท่ี ๑  เม่ือ........................................... 
 

ประเมินคร้ังท่ี ๒  เม่ือ.......................................... 
 

ตอนท่ี ๑   ข้อมูลเก่ียวกับผู้รับการประเมิน 
๑) ชื่อ-สกุล.......................................................................วุฒิการศึกษา........................................................................ 
๒) ปัจจุบันตําแหน่ง....................................................ระดับ........ ฝ่าย/กลุ่ม.................................................................

โรงพยาบาล...............................................เม่ือวันท่ี..................................ค่าจา้งปจัจบุัน..................บาท 
มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งครบถ้วนท่ีจะได้รับการปรับระดับชั้นงานในตําแหน่ง พนักงานรับโทรศัพท์ ระดับ ๒ 
(สําหรับผู้ท่ีไม่ได้เลื่อนข้ันค่าจ้างเพราะถูกลงโทษทางวินัย จะสามารถปรับระดับชั้นงานได้ไม่ก่อนวันท่ีมีคุณสมบัติได้รับ
การเลื่อนข้ันค่าจ้าง) 

๓) ประวัติการฝึกอบรม  (ถ้ามี) 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
 

๔) ประวัติการถูกลงโทษทางวินัย (ถ้ามี) 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
ตอนท่ี ๒   ข้อมูลเก่ียวกับผู้รับการประเมิน 

๑) หน้าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
ปฏิบัติงานในตําแหน่งพนักงานรับโทรศัพท์ มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริการรับโทรศัพท์ ต่อสายไปยังหน่วยงาน
ต่าง ๆ  ประกาศเสียงตามสาย ให้ข้อมลูข่าวสารประชาสัมพันธ์ของโรงพยาบาล ภายใต้การกํากับตรวจสอบของ
หัวหน้างานบริหาร  โดยมีลักษณะงานดังน้ี 

1.เตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ เครื่องมือ  เครื่องใช้ ที่จําเป็นต่อการปฏิบัติ  เช่น  ตู้ Control  ระบบโทรศัพท์  
เครื่องขยายเสียง  ไมโครโฟน  ชุดรับโทรศัพท์  Center  เครื่อง  Computer  เครื่องรับโทรสาร  เป็นต้น  ใหม้ี
สภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา และให้การบริการเป็นไปอย่างต่อเน่ืองไม่เกิดปัญหาอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งจัดสภาพแวดล้อมภายในบริเวณห้องให้บริการ มสีภาพเรียบร้อย  สวยงาม           ตามหลัก 5 ส 
2.บริการรับและต่อสายโทรศัพท์ ให้บริการเสียงตามสาย เช่น  รับแจ้งเหตุฉุกเฉิน  พรอ้มประสานเครือข่ายร่วม ที่
เป็นหน่วยงานของภาครัฐ  ภาคเอกชน มูลนิธิต่าง ๆ  เพ่ือระดมทีมความพร้อมในการปฏิบัติงานร่วมกัน  ด้วยช่อง
ทางการสื่อสารต่าง ๆ  เช่น  โทรศัพท์  โทรสาร  เสียงตามสาย  ด้วยความชํานาญได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน  และ
ทันเวลา 
*3.จัดระบบข้อมูลข่าวสาร โดยวิเคราะห์ข้อมูล เขียนข่าว  และคัดกรอง พร้อมทั้งจัดลาํดับความสําคัญก่อน หลัง  
รวมถึงการตรวจสอบ รวบรวม คัดเลือก เรยีบเรียงข่าวในการให้บริการเพ่ือให้ข่าวสารที่ไปถึงผู้รับบริการมีความ
น่าเช่ือถือ  และสามารถใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงได้ 
*4.จัดเก็บรายงาน สถิติ ข้อมลู การรับส่งข่าวสารจากช่องทางต่าง ๆ  เพ่ือไปศึกษา วิเคราะห์จัดทําแผนปฏิบัติงาน
เพ่ือปรับปรุงพัฒนาระบบงานให้มีคุณภาพ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
*5.ให้คําแนะนํา ปรึกษา ตอบปัญหา เป็นวิทยากรสอนงาน และฝกึงานกับเจ้าหน้าที่ระดับรอง เจ้าหน้าที่ใหม่ แล
ผู้มาดูงาน  ใหม้ีความรู้ ความเข้าใจในการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ต่าง ๆ และวิธีสนทนาตอบโต้ เพ่ือสร้างความพึง
พอใจต่อผู้ใช้บริการ 
*6.ร่วมวางแผนและแสดงความคิดเห็น กับทีมผู้บริหารในการปรับปรุงพัฒนางาน ด้านบริการด่านหน้า เพ่ือสร้าง
ภาพลักษณ์ต่อองค์กร 
7.ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
      - จัดรายการวิทยุทางสถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย 
       - ควบคมุกํากับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
       - พิธีกรให้กับโรงพยาบาล 

                                                          
 
 
 

 
 
ข้อท่ีมีเคร่ืองหมาย  *  หมายถึงหัวข้อท่ีหน่วยงานจะนํามาใช้เป็นหัวข้อในการประเมินตําแหน่งพนักงานรับโทรศัพท์  ระดับ บ ๒ 
 
 
 

 
 



 

๒) ความต้องการของตําแหน่ง 
๒.๑ ระยะเวลาการดํารงตําแหน่ง............2..........ป ี
๒.๒ ประสบการณ์ในการทํางาน..............5........ป ี
๒.๓ เงื่อนไขอ่ืน ๆ เช่น 
        คุณสมบติัพิเศษ     

- มีความเป็นมิตร 
- เป็นนักประสานงานที่ดี 
- มีมธุรสวาจา 

      ๒.๔ คุณลักษณะท่ีจําเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานในตําแหน่งดังกล่าว 
                • ความรู้  
                 (ระบุความรู้ในด้านต่าง ๆ ท่ีจําเป็นต้องใช้เพ่ือให้การปฏิบัติช่องตําแหน่งดังกล่าวเกิดผลสัมฤทธ์ิ) 

-  ความรู้ในการใช้ประโยคคําถาม – คําตอบ  เพ่ือสร้างความประทับใจแก่ผู้มารับ
บริการในนาทแีรกที่รับสายโทรศัพท ์

- ความรู้เก่ียวกับการจัดเก็บข้อมูล สถิติ สรปุและการจัดทาํรายงานตามมาตรฐาน 
- ความรู้เทคนิควิธีในการต่อสายไปยังเลขหมายต่าง ๆ  ของหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง 
- ความรู้ในการซอ่มบํารุงเคร่ืองมือ  เครื่องใช้  (เคร่ืองโทรศัพท์)  ได้ดีในระดับหน่ึง 
- ความรู้เก่ียวกับการใช้อุปกรณ์ เครื่องมือทีจ่ําเป็นต่อการปฏิบัติงาน เช่น ตู้ Control 

เครื่องรับโทรศัพท์ เครื่องขยายเสียง เครื่องรับโทรสาร 
                  • ความสามารถ 
                 (ระบุความสามารถท่ีจําเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานในตําแหน่งดังกล่าว และหรือความสามารถพิเศษท่ีจะช่วย
ให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพย่ิงข้ึน  โดยพิจารณาจากลักษณะงานเป็นสําคญั) 

- สามารถเข้าใจภารกิจและจดจําเลขหมายโทรศัพท์ของหน่วยงานต่าง ๆ  ในส่วน
ราชการต้นสังกัดได้เป็นอย่างดี 

- สามารถออกเสียงภาษาไทยได้อย่างถูกต้องชัดเจน 
- สามารถสรุปความต้องการของผู้มารับบริการ  และต่อสายไปยังหน่วยงานที่

รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง  ไม่หลงประเด็น 
- สามารถจัดระบบการให้บริการเป็นไปอย่างมีมาตรฐานเพ่ือสร้างความพึงพอใจ

ให้กับผู้รับบริการได้เป็นอย่างดี  เช่น  โทรศัพท์  เสียงตามสาย โทรสาร และการ
จัดทํารายการวิทยุ  เป็นต้น 

- สามารถจัดระบบข้อมูล ข่าวสาร ในการใหบ้ริการเพ่ือสร้างความน่าเช่ือถือและใช้
เป็นหลักฐานอ้างอิงของทางราชการ 

 
 
 

 

 

 
 
 



 

 
ตอนท่ี  3   การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพื่อปรับระดับชั้นงาน 

รายการประเมิน องคประกอบท่ีใชพิจารณาในการประเมิน 

ประเมินคร้ังท่ี  1 ประเมินคร้ังท่ี  2 
ดี 
มาก 

ดี พอใ
ช 

ตอง 
ปรับ 
ปรุง 

ดี 
มาก 

ดี พอใ
ช 

ตอง 
ปรับ 
ปรุง 

หมวดท่ี  1 
องคประกอบเก่ียวกับ 
งานท่ีปฏิบัติ 
ก.จัดระบบขอมูลขาวสาร
โดยวิเคราะหขอมูล เขียน
ขาว และคัดกรอง  พรอม
ท้ังจัดลําดับความสําคัญ
กอน หลัง  รวมถึงการ
ตรวจสอบ รวบรวม
คัดเลือก เรียบเรียงขาวใน
การใหบริการเพ่ือให
ขาวสารท่ีไปถึง
ผูรับบริการมีความ
นาเช่ือถือ และสามารถใช
เปนหลักฐานอางอิงได 

 
 
 
ก. ความรูความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน 
       พิจารณาจาก 
       1)ความรอบรู  ความชํานาญ 
ความสามารถในงานท่ีปฏิบัติและ 
งานอื่นท่ีเกี่ยวของ 
       2)ความเขาใจในนโยบายและ
เปาหมายของหนวยงาน 
       3)ความรูความสามารถท่ีเพิ่มข้ึน 
ในการปฏิบัติงานในปจจุบัน  และ 
การพัฒนาปรับปรุงความรู  ความเขาใจ  
ความสนใจท่ีจะนําไปใชปฏิบัติใหดีข้ึน
เพ่ือรองรับบทบาทหนาท่ีความ
รับผิดชอบในงานท่ีสูงข้ึน ฯลฯ 
 
ข. คุณภาพของงาน 
       พิจารณาจากความสามารถในการ 
ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  โดย 
คํานึงถึงความสําเร็จในเวลาท่ีกําหนด 
ความถูกตอง  แมนยํา  ความสมบูรณ 
ครบถวน  และความเปนระเบียบ 
เรียบรอยของงาน ฯลฯ 
 

  
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

หมายเหตุ : ผูผานการประเมินการปฏิบัติงานในหมวด  1  ตองเปนผูผานเกณฑระดับดีข้ึนไปเทาน้ัน 

 



 

 

รายการประเมิน 
องคประกอบท่ีใชพิจารณาในการ

ประเมิน 

ประเมินคร้ังท่ี  1 ประเมินคร้ังท่ี  2 
ดี 
มาก 

ดี พอใ
ช 

ตอง 
ปรับ 
ปรุง 

ดี 
มาก 

ดี พอใ
ช 

ตอง 
ปรับ 
ปรุง 

 
    ข.  ใหคําแนะนํา 
ปรึกษา ตอบปญหา 
เปนวิทยากรสอน
งาน และฝกงานกับ
เจาหนาที่ระดับรอง 
เจาหนาที่ใหม  และ
ผูมาดูงาน ใหมี
ความรู ความเขาใจ
ในการใชเครื่องมือ 
อุปกรณตาง ๆ  และ
วิธีสนทนาตอบโต 
เพ่ือสรางความพึง
พอใจตอผูใชบริการ  

 
ก. ความรูความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน 
       พิจารณาจาก 
       1)ความรอบรู  ความชํานาญ 
ความสามารถในงานท่ีปฏิบัติและ 
งานอื่นท่ีเกี่ยวของ 
       2)ความเขาใจในนโยบายและ
เปาหมายของหนวยงาน 
       3)ความรูความสามารถท่ีเพ่ิมข้ึน 
ในการปฏิบัติงานในปจจุบัน  และ 
การพัฒนาปรับปรุงความรู  ความ
เขาใจ  ความสนใจท่ีจะนําไปใช
ปฏิบัติใหดีข้ึนเพื่อรองรับบทบาท
หนาท่ีความรับผิดชอบในงานท่ี
สูงข้ึน ฯลฯ 

  
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

    
 

 
 
 

 
 
 

 
 

  

 ข. คุณภาพของงาน 
      พิจารณาจากความสามารถในการ 
ปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
โดย 
คํานึงถึงความสําเร็จในเวลาท่ีกําหนด 
ความถูกตอง  แมนยํา  ความสมบูรณ 
ครบถวน  และความเปนระเบียบ 
เรียบรอยของงาน ฯลฯ 
 
 
 
 
 

        



 

รายการประเมิน องคประกอบท่ีใชพิจารณาในการประเมิน 

ประเมินคร้ังท่ี  1 ประเมินคร้ังท่ี  2 
ดี 
มา
ก 

ดี พอใช ตอง 
ปรับ 
ปรุง 

ดี 
มาก 

ดี พอใช ตอง 
ปรับ 
ปรุง 

หมวด  2 
ความรับผิดชอบ 
 

     พิจารณาจากความต้ังใจ  ความเต็มใจ
และความมุงมั่นที่จะทํางานที่ไดรับ 
มอบหมายใหสําเร็จ  และเปนผลดีตอ 
ทางราชการ  มีความรับผิดชอบตอหนาที่
ตลอดทั้งไมละเลยตองานและพรอมที่จะ
รับผิดชอบตอผลของงานที่เกิดขึ้น ฯลฯ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

      

หมวด  3 
ความประพฤติ 
 
 
 
 

    พิจารณาจากอุปนิสัย บุคลิกลักษณะ
ทวงที  วาจา  การวางตัว  รวมท้ัง 
คุณธรรม  จริยธรรมดานตางๆ ที่จําเปน
สําหรับตําแหนง  ตลอดจนปฏิบัติตนตาม
ระเบียบแบบแผนของทางราชการและ
หนวยงาน ฯลฯ 

 
 
 

 
 

       

หมวด  4 
คุณลักษณะที่จําเปน
สําหรับตําแหนง 
4.1 ความอุตสาหะ 
 
 
 
 
 
4.2.การทํางาน 
เปนทีม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
      พิจารณาจากความมีมานะ  อดทน 
เอาใจใสในหนาที่การงาน  ความ
กระตือรือรนในการปฏิบัติงาน  อุทิศเวลา
ใหกับทางราชการ  และมีความ
ขยันหมั่นเพียร ฯลฯ 
 
     พิจารณาจากความสามารถในการ
ปฏิบัติงานรวมกับผูอื่นไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  ยอมรับฟงความคิดเห็น 
ของผู ยอมรับความสามารถของผูรวม 
งาน  แกไขและลดขอขัดแยง อันเปน 
อุปสรรคตอการปฏิบัติงาน  มีมนุษย- 
สัมพันธอันดี  เต็มใจใหบริการ  และ 
ความชวยเหลือกับผูมาติดตอ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

    
 
 
 

 
 
 
 
 

  



 

รายการประเมิน 
องคประกอบท่ีใชพิจารณาในการ

ประเมิน 

 
ประเมินคร้ังท่ี  1 

 
ประเมินคร้ังท่ี  2 

ดี 
มาก 

ดี พอใช ตอง 
ปรับ 
ปรุง 

ดี 
มาก 

ดี พอใช ตอง 
ปรับ 
ปรุง 

4.3 ความสามารถ 
ในการสื่อ
ความหมาย 
 

      พิจารณาจากความสามารถใน 
แสดงความคิดเห็นที่เก่ียวของกับการ 
ปฏิบัติงาน  การสื่อสารกับผูบังคับบัญชา 
ผูใตบังคับบัญชา  เพ่ือนรวมงาน   
ทั้งดวยวาจาหรือลายลักษณอักษร  
ความสามารถในการใชภาษาอยาง
เหมาะสมกับการใหขอมูล  ขาวสาร  
บันทึก  หรือการรายงานตางๆ 
 

        

4.4  อื่นๆ ตามความ 
เหมาะสมของ
ตําแหนง  ตัวอยาง 
เชน  มนุษยสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       พิจารณาจากความสามารถในการ
ปฏิบัติงานกับผูอื่นอยางมีประสิทธิภาพ 
ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอื่น  
ยอมรับในความสามารถของผูรวมงาน
ทุกระดับ  แกไขและลดขอขัดแยงอัน
อาจยะเปนอุปสรรคตองานราชการ 
และหรือความสามารถในการสราง
ความสัมพันธอันดีกับประชาชน   
หรือผูมาติดตอ  รวมทั้งเต็มใจในการให
ความชวยเหลือและบริการผูมาติดตอ 
ฯลฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       



 

 

  

ตอนท่ี  4 

สรุปความคดิเห็นในการประเมิน  คร้ังท่ี  1 สรุปความคดิเห็นในการประเมิน  คร้ังท่ี  2 
ความคิดเห็นของผูประเมิน 
 

    ผานการประเมิน 
 

 ไมผานการประเมิน  ระบุเหตุผล 
.................................................................................................. 
.................................................................................................. 
สรุปความคิดเห็นทั่วไปและขอสังเกตอื่นๆ 
        มีความขยันอดทนและมีความรับผิดชอบเปนอยางดีเห็นควร
ปรับระดับช้ันงานใหสูงขึ้นตอไป 
 
     ลงช่ือผูประเมิน.................................................................... 
                                      (.................................................) 
                     ตําแหนง    
                            วันที่           เดือน   ............. พ.ศ. ........... 

ความคิดเห็นของผูประเมิน 
 

   ผานการประเมิน 
 

 ไมผานการประเมิน  ระบุเหตุผล 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 
สรุปความคิดเห็นทั่วไปและขอสังเกตอื่นๆ 
        มีความขยันอดทนและมีความรับผิดชอบเปนอยางดีเห็นควร
ปรับระดับช้ันงานใหสูงขึ้นตอไป 
 
       ลงช่ือผูประเมิน..................................................................... 
                                     (   .......................................................   ) 
                     ตําแหนง     
                           วันที่   ....    เดือน   ...................   พ.ศ  ........ 
 

 
ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  1  ระดับ 

    เห็นดวยกับการประเมินขางตน 
 

 ไมเห็นดวยกับการประเมิน  ระบุเหตุผล 
 
..................................................................................................... 
..................................................................................................... 
..................................................................................................... 
..................................................................................................... 
                      ลงช่ือ...................................................................... 
                                     (   .......................................................   ) 
                     ตําแหนง     
                           วันที่   ....    เดือน   ...................   พ.ศ  ........ 
 

 
ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  1  ระดับ 

    เห็นดวยกับการประเมินขางตน  สมควร 
ไดรับการปรับระดับสูงขึ้น 

 ไมเห็นดวยกับการประเมิน  และยังไม 
สมควรไดรับการปรับระดับ  เหตุเพราะ 
..................................................................................................... 
..................................................................................................... 
..................................................................................................... 
..................................................................................................... 
                      ลงช่ือ...................................................................... 
                                     (   .......................................................   ) 
                     ตําแหนง     
                           วันที่   ....    เดือน   ...................   พ.ศ  ........ 
 
 
 
 



 

 

ตอนท่ี  4 

สรุปความคดิเห็นในการประเมิน  คร้ังท่ี  1 สรุปความคดิเห็นในการประเมิน  คร้ังท่ี  2 
ความเห็นของหัวหนาสวนราชการ 
ผ.อ.สํานัก/สถาบัน/กลุม/กอง/สสจ./รพศ./รพท./รพช. 

    เห็นดวยกับการประเมินของผูบังคับบัญชาเหนือ 
ขึ้นไป  1  ระดับ 

 ไมเห็นดวยกับการประเมินขางตน 
 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
 
 
            ลงช่ือ..................................................................... 
               (......................................................................) 
            ตําแหนง............................................................. 
            วันที่     ....      เดือน   ............... พ.ศ. ……….. 

ความเห็นของหัวหนาสวนราชการ 
ผ.อ.สํานัก/สถาบัน/กลุม/กอง/สสจ./รพศ./รพท./รพช. 

    เห็นดวยกับการประเมินของผูบังคับบัญชาเหนือ 
ขึ้นไป  1  ระดับสมควรไดรับการปรับระดับสูงขึ้น 

 ไมเห็นดวยกับการประเมิน  และยังไมสมควรปรับ 
ระดับสูงขึ้น  เหตุผลเพราะ 
......................................................................................................... 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
........................................................................................................ 
 
 
            ลงช่ือ..................................................................... 
                  (.................................................................) 
            ตําแหนง  ......................................................... 
          วันที่   …..    เดือน   ………………..   พ.ศ  ............ 
 
 
 

 



 

 

แบบ ลปจ.1 
แบบบรรยายลักษณะงาน ( Job Description) ของตําแหนงลูกจางประจํา 

ชื่อสวนราชการ   ............................................................... 
 
1. ขอมูลเก่ียวกับตําแหนง  
รหัสตําแหนง :  1119 ช่ือตําแหนง : : พนักงานรับโทรศัพท 
กลุมงาน :   บริการพ้ีนฐาน  
จํานวนผูใตบังคับบัญชา : - ระดับตําแหนง   บ 2 
  
2. รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน ( หนาท่ีความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ)  
ตําแหนงเลขที่  ..........................                                         สังกัด   .......................................................... 
ช่ือผูดํารงตําแหนง :.......................................... 

วันที่จัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน :  .......................... 
วันที่ดํารงตําแหนง : ........................................   
หมายเหตุ 

*  ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร.1008/ว14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 
** ตองสอดคลองกับหนาที่โดยยอของตําแหนงตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ดวนที่สุด ที่ นร 1008/ว14 ลง
วันที่ 31 มีนาคม 2553 

รายละเอียดความต้องการของตําแหน่งนี ้
 

๑) ความต้องการของตําแหน่ง 
๒.๑ ระยะเวลาการดํารงตําแหน่ง...........๕...    ปี 
๒.๒ ประสบการณ์ในการทํางาน...........๑๐.......ป ี
๒.๓ เงื่อนไขอ่ืน ๆ เช่น 
        คุณสมบัติพิเศษ     

- มีความละเอียดรอบคอบ  ช่างสังเกต  ตลอดเวลา  มีความคล่องตัว 
 - -  มีภาวะผู้นําท้ังด้านคุณธรรม และจริยธรรม 

    ๒.๔ คุณลักษณะท่ีจําเป็นต้องใช้ในการปฏบิัติงานในตําแหน่งดังกล่าว 
                • ความรู้  
                 (ระบุความรู้ในด้านต่าง ๆ ท่ีจําเป็นต้องใช้เพ่ือให้การปฏิบัติช่องตําแหน่งดังกล่าวเกิดผลสัมฤทธ์ิ) 

- มีความรู้เกี่ยวกับวิธีการดูแลรักษาความปลอดภัยสถานท่ีของราชการได้ดี 
- ความรู้เกี่ยวกับศิลปะป้องกันตัว 

               • ความสามารถ 
                 (ระบุความสามารถท่ีจําเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานในตําแหน่งดังกล่าว และหรือความสามารถ
พิเศษท่ีจะช่วยให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพย่ิงข้ึน  โดยพิจารณาจากลักษณะงานเป็นสําคัญ) 

- สามารถแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการให้บริการจราจรแก่ผู้มารับบริการได้เป็นอย่างดี 
- สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในงานและกับผู้ร่วมงานได้เป็นอย่างดี 
- ขับรถยนต์ได้ 

                  • ทักษะความเชี่ยวชาญ  หรือประสบการณ์ท่ีจําเป็น 



 

 

              -   สามารถวิเคราะห์สถานการณ์เม่ือเกิดปัญหาภายในสถานท่ีราชการ เพ่ือรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาในการแก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ทันท่วงที 

 
                     • คุณลักษณะอื่น ๆ ท่ีจําเป็นต่อการปฏิบัติงาน 

- ความละเอียดรอบคอบ  ช่างสังเกต  มีความเชื่อม่ันในการติดสินใจ  ขยัน  อดทนและซ่ือตรง
ต่อหน้าท่ี  รักงานบริการ 

- เก็บความลับได้ดี 
- มีมนุษยสัมพันธ์ในการทํางาน 
- เป็นนักประสานงานท่ีดี 
- เชื่อม่ัน และกล้าตัดสินใจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบบรรยายลักษณะงาน ( Job Description) ของตําแหนงลูกจางประจํา 
ชื่อสวนราชการ   ............................................................... 

 
1. ขอมูลเก่ียวกับตําแหนง  
รหัสตําแหนง :  1119 ช่ือตําแหนง : : พนักงานรับโทรศัพท 
กลุมงาน :   บริการพ้ีนฐาน  
จํานวนผูใตบังคับบัญชา : - ระดับตําแหนง   บ 2 
  
2. รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน ( หนาท่ีความรับผิดชอบของงานที่ปฏิบัติ)  
ตําแหนงเลขที่  ..........................                                         สังกัด   .......................................................... 
 
 

 
 


